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Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Sebelas Maret atau KPRI 
UNS merupakan koperasi primer yang beranggotakan pegawai negeri Universitas 
Sebelas Maret, beserta keluarganya, dan pensiunannya. Dalam kesehariannya 
KPRI UNS tentu tidak lepas dari kegiatan surat-menyurat sebagai sarana 
komunikasi dengan pihak internal maupun eksternal organisasi. Proses pendataan 
arsip surat baik surat masuk maupun surat keluar di KPRI UNS masih bersifat 
manual pada buku dan Microsoft Excel. Selain itu KPRI UNS juga menghadapi 
kendala dalam proses pendistribusian surat, kendala yang terjadi adalah arsip surat 
yang membutuhkan pengesahan dari pimpinan seringkali membutuhkan waktu 
lama karena ketidakberadaan pimpinan di kantor. Solusi yang dapat dierikan 
untuk masalah tersebut adalah dibuatnya sistem informasi disposisi surat dan 
manajemen arsip untuk memudahkan kinerja pegawai dalam proses surat-
menyurat. 
Pembuatan sistem informasi ini menggunakan metode waterfall. Langkah-
langkah dari metode ini adalah membuat analisa kebutuhan sistem, membuat 
desain sistem, desain database, coding dan testing. Sistem informasi disposisi 
surat dan manajemen arsip ini dibuat dengan menggunakan bahasa pemrograman 
PHP dengan framework codeigniter 3. 
Sistem informasi ini mampu mengelola pendataan surat baik surat masuk 
maupun surat keluar, proses distribusi surat menggunakan lembar disposisi, 
manajemen arsip meliputi pendataan arsip, peminjaman arsip dan pemusnahan 
atau retensi arsip. Diharapkan dengan ada sistem informasi ini dapat memudahkan 
kinerja petugas, serta dapat meminimalkan kesalahan yang mungkin terjadi jika 
dibandingkan dengan melakukan pengelolaan secara manual. 







KPRI UNS is a primary cooperative whose members are public servants 
Sebelas Maret University, and their families, and retirees. In everyday KPRI UNS 
certainly not out of activities of the correspondence as a means of communication 
with internal and external organizations. The data collection process mail 
archives both incoming and outgoing mail letter in KPRI UNS still manual in 
book and Microsoft Excel. In addition KPRI UNS also face obstacles in the 
process of distributing the mail, the obstacles that happen is an archive of letters 
that require approval from leaders often take a long time because of absence of 
leadership in the office. Possible solutions to the problem dierikan is made of 
information systems and records management disposition letter to facilitate the 
performance of employees in the process of correspondence. 
Making this information system using waterfall method. The steps of this 
method is to make the analysis needs of the system, making the system design, 
database design, coding and testing. Information systems and records 
management disposition letter is created using the programming language PHP 
with CodeIgniter framework 3. 
The information system is able to manage the data collection letters both 
incoming and outgoing mail letters, mail distribution process using a sheet 
disposition, records management archive includes data collection, borrowing or 
destruction of archives and records retention. It is expected to last information 
system can facilitate the performance of the officers, as well as to minimize errors 
that may occur when compared to managing it manually. 
Keywords: Archives, Codeigniter, Disposition, Mail, Information Systems. 
